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摘要 
 
I 
 
摘要 
随着网络技术和信息技术给办公领域带来了一场革命。实现无纸化、自动化
办公方式的革命，对办公模式和生活模式都面临着巨大挑战，公文管理是这一场
革命的一部分，实施公文管理自动化是一项繁杂的系统工程。目前某消防部队公
文管理工作还没有系统化，急需开发一套适合某消防部队的公文管理系统。 
本文的主要研究内容包括业务分析、功能分析和系统设计，功能模块包括收
发文管理、公文档案管理、公文查阅管理、基础信息管理和系统管理五大功能；
然后给出了系统设计，总体设计给出了系统设计原则和 C/S 体系结构设计，模块
设计主要给出了收发文管理、公文档案管理、公文查阅管理、基础信息管理和系
统管理五大功能模块的设计，数据库设计给出了数据库概念设计和数据库逻辑设
计。 
通过对某消防部队公文管理系统的分析与设计，完成了系统的基本功能，与
各部门的需求相一致，达到了调研的目的，满足了开发的需求。 
 
关键词：公文管理；管理信息系统；面向对象 
厦
门
大
学
博
硕
士
论
文
摘
要
库
Abstract 
 
II 
 
Abstract 
Along with the network technology and information technology has brought a 
revolution to office areas. Revolution in the way to achieve paperless, office 
automation, the work mode and life mode are facing huge challenges, document 
management is that part of a revolution, the implementation of document management 
automation is a complex system engineering. There is currently no systematic 
document management fire forces, urgently need to develop a set of suitable for a fire 
forces of document management system. 
In this thesis, the main research contents include business analysis, function 
analysis and system design, function module includes collecting dispatch management, 
document file management, document access management, basic information 
management and system management five big functions; gives the system design, 
overall design gives the system design principles and C/S architecture design, module 
design mainly shows the closed dispatch management, document file management, 
document access management, basic information management and system 
management five function module design, database design, database concept design 
and database logical design is given. 
Through the fire forces of document management system analysis and design, 
completed the basic function of the system, consistent with the needs of each 
department, achieve the purpose of the research, meet the needs of the development. 
 
Keywords: Document Management; Management Information System; Object 
Oriented 
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第一章 绪论 
1.1项目背景 
随着网络技术和信息技术给办公领域带来了一场革命，实现无纸化、自动化
办公方式的革命，对办公模式和生活模式都面临着巨大挑战，公文管理是这一场
革命的一部分，实施公文管理自动化是一项繁杂的系统工程[1]。目前某消防部队公
文管理工作还没有系统化，业务分析中的原有业务流程指的是目前没有系统的情
况下的工作流程，现急需开发一套适合某消防部队的公文管理系统。 
1.2国内外研究现状 
美国和日本最先掌握办公自动化技术，紧随其后的是欧洲。早在七十年代初
期，美国就展开了对办公自动化系统的研究，白宫于 1978 年建立了该系统[2]。美
国政府加大了在信息技术的开发和工厂建设的投资，颁布了《政府纸张消除法案》，
促进了办公自动化的发展[3]。美国 OA：第一阶段主要是以基本通信设备和办公用
单机设备为主，目的是单项办公业务的自动化[4]。这一阶段已经有了文字处理机、
复印件、专用交换机和传真机等。第二阶段（1975 年—1982 年），涌现了许多新
型办公设备，为了使办公室的许多业务可以自动化，办公室开始有了个人计算机[5]。
第三阶段（1983 年以后），这一阶段的设备重要是多功能工作站、电子邮件和数
据通信网络，主要得益于局域网络技术和远程通信网络技术的完善，OA 也实现了
系统化、标准化、网络化、结构化和综合化的统一[6]。我国电子政务早在 1992 年，
国务院办公厅就提出建设全国行政首脑机关办公决策服务系统的目标和具体实施
方案，并在全国政府系统推行办公自动化[7]。 
1.3本文的研究内容 
本文的主要研究内容包括业务分析、功能分析和系统设计，功能模块包括收
发文管理、公文档案管理、公文查阅管理等功能；然后给出了系统设计，总体设
计给出了系统设计原则和 C/S 体系结构设计，模块设计主要给出了收发文管理、
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公文档案管理、公文查阅管理等功能模块的设计，数据库设计给出了数据库概念
设计和数据库逻辑设计。 
本文主要工作有如下三个方面： 
1、业务分析，原有业务流程分析主要给出了收发文管理流程、公文档案管理
流程、公文查阅管理流程，业务流程再造是在原有业务流程分析的基础上进行优
化并给出了收发文管理流程、公文档案管理流程、公文查阅管理流程、基础信息
管理流程、系统管理流程。 
2、功能分析，系统用例分析主给出了系统总体用例图和收发文管理、公文档
案管理、公文查阅管理、基础信息管理和系统管理用例图和用例规约表。 
3、系统设计，总体设计给出了系统设计原则和 C/S 体系结构设计，模块设计
主要给出收发文管理、公文档案管理、公文查阅管理等功能模块的设计，数据库
设计给出了数据库概念设计和数据库逻辑设计。 
1.4论文组织结构 
本文共分五章，主要结构如下： 
第一章是结论，主要内容包括项目背景、国内外研究现状、研究内容和主要
工作，并给出了论文的组织结构。 
第二 章是业务分析，主要内容包括业务描述、原有业务流程分析、业务流程
再造，原有业务流程分析主要给出了收发文管理流程、公文档案管理流程、公文
查阅管理流程，业务流程再造是在原有业务流程分析的基础上进行优化并给出了
收发文管理流程、公文档案管理流程、公文查阅管理流程、基础信息管理流程、
系统管理流程。 
第三章是功能分析，主要内容包括角色分析、系统用例分析，角色分析中主
要给出了系统功能的参与者，系统用例分析主给出了系统总体用例图和收发文管
理、公文档案管理、公文查阅管理、基础信息管理和系统管理用例图和用例规约
表。 
第四章是系统设计，在业务分析和功能分析的基础上给出了系统设计，主要
包括总体设计、模块设计和数据库设计，总体设计给出了系统设计原则和 C/S 体
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系结构设计，模块设计主要给出了总体模块的设计和收发文管理、公文档案管理、
公文查阅管理、基础信息管理和系统管理五大功能模块的设计，数据库设计给出
了数据库概念设计和数据库逻辑设计。 
第五章是总结与展望，总结了论文的研究工作，并给出了下一步的展望。 
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第二章 业务需求分析 
软件需求分析主要包括三个不同的层次：业务分析、功能分析和数据分析。
业务分析是客户对软件制品目标的高层次要求。 
2.1业务描述 
某消防部队组织结构图如图 2.1 所示。 
 
消防总队
司
令
部
政
治
部
后
勤
部
防
火
部
 
图 2.1 某消防部队组织结构图 
 
2.2原有业务流程分析 
2.2.1收发文管理流程 
发文管理业务流程图如图2.2所示，发文管理业务流程图是为工作人员、部门
领导、司令部秘书、签发人进行发文管理的业务流程。首先工作人员进行发文拟
稿，部门领导进行审核，工作人员重新进行拟稿，如通过审核则由司令部秘书进
行核稿审批，确定是否通过，如未通过则由工作人员重新拟稿，如通过审批则由
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司令部秘书确定是否需要签发人，如不需要签发人则由司令部秘书进行登记并发
文，如需要签发人则由签发人进行审批并签发后由司令部秘书进行登记和发文结
束任务。 
 
工作人员 部门领导 司令部秘书 签发人
发文拟稿 审核
核稿审批
是否通过？
是否通过？
审批
是否需要签发人？
签发登记
发文
YN
N
Y
Y
N
 
图 2.1 发文管理业务流程图 
 
收文管理业务流程图如图2.3所示，收文管理业务流程图是为司令部秘书、参
谋长、相关部门进行收文管理的业务流程。首先由司令部秘书签收公文并进行审
核，确定是否符合规范，如不符合规范则处理退件，如符合规范则由参谋长进行
批办，确定是否需要成本，如需要承办则由相关部门承办，司令部秘书进行催办，
相关部门在办毕后由司令部秘书答复，如不需要承办则由司令部秘书进行传阅和
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催办，在相关部门办毕后，司令部秘书答复结束任务。 
 
司令部秘书 参谋长 相关部门
公文签收
审核
收文办理
是否符合规范？
承办
是否需要承办？
催办
传阅
Y
N
Y
退件处理
批办
办毕
答复
 
图 2.3 收文管理业务流程图 
 
2.2.2公文档案管理流程 
建档业务流程图如图2.4所示，见到建档业务流程图是为司令部档案员进行建
档的业务流程。司令部档案员建立公文档案并进行公文登记，对公文进行编目编
录并进行分类编号后结束任务。 
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